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《文书学教程》内容简介：随着文书及文书工作在国家管理活动中作用的不断加强，以
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文书、文书工作为研究对象的文书学得以产生、形成和发展。随着信息技术的深入推进
和办公自动化程度的不断提高，当代文书和文书工作既要传承优良传统，又要弘扬时代
精神。这是当代文书学面临的挑战，也为文书学的深入发展提供了前所未有的机遇，充
分表明了文书学是一门古老而又充满生机和活力的科学。

《文书学教程》立足于当代文书工作需求，以科学发展观为指导，以理论联系实际为主
线，系统地介绍了文书、文书工作的理论、历史、技术和方法，重点梳理了纸质公文处
理和电子公文处理、一般文书处理与信访文书处理、公文收发处理及其办毕后处理的理
论与实践问题。全书分上、下两编。上编为文书学理论，下分文书、文书工作和文书学
三章，重点介绍了文书、文书工作基本概念、历史演变以及文书学理论及其研究热点。
下编为文书工作实务，下分公文通识、发文处理、收文处理、信访文书处理、办毕文件
处理、公文写作六章，比较全面地介绍了当代文书工作实践，重点突出了收文处理程序
、文书立卷改革方法，尤其是办公自动化环境下公文处理流程和处理完毕文书的归档工
作。附录部分选辑了部分现行的文书工作相关标准与规范，以便供实际部门参考。

《文书学教程》可作为高等学校文书学课程教材，也可为各级机关文书工作提供参考。
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